



ANALYSE DE POSTE
Intitulé du poste : ____________________
	Ce poste est-il :

 une création




 un remplacement




 un éclatement (1 fonction en devient 2)

	Quels sont les motifs :
 Surcroit d’activité




 Réorganisation




 Départ d’un salarié




 Absence d’un salarié

	L’Absence d’un salarié à ce poste met-elle  la société en danger :
 Non










 Oui à long terme










 Oui à court terme


	Les missions et activités du poste :

Vous pouvez les classer suivant un ordre stratégique pour l’entreprise, (c’est ce que nous vous conseillons, cela simplifiera votre travail pour la hiérarchisation des candidatures) ou par ordre d’importance en temps opérationnel (cette classification est plutôt réservée à des postes de moindres responsabilités)
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	Le contexte du poste :

La place du poste dans l’organigramme
_________________________________________________
La place du poste dans la hiérarchie

_____________________________________

La part d’initiative dans le poste

(min) 1 – 2 – 3 – 4 – 5 – 6 – 7 – 8 – 9 – 10  (max)
La part d’autonomie dans le poste

(min) 1 – 2 – 3 – 4 – 5 – 6 – 7 – 8 – 9 – 10  (max)
Les interactions avec les autres services

(min) 1 – 2 – 3 – 4 – 5 – 6 – 7 – 8 – 9 – 10  (max)




	Les expériences nécessaires pour le poste :

Organisationnelles (type d’équipe, de structure, de fonctionnement, de statut…)

Managériale (taille équipe, organisation, type de management pratiqué dans la société…)

Environnementale (type de clientèle, de fournisseurs, de milieu, de lobbying…)




	Les contraintes du poste :
Horaires (2x8, 3x8, permanence de week-end …)
Physique (port de charges, position pénible, bruit, odeur…)



	Les connaissances nécessaires pour ce poste :
Diplômes (formation initiale, formation continue…)

Informatique et bureautique (logiciel, langage, système…)

Langues : 
___________ 
niveau : notions – débutant – bon – Courant – courant+technique

___________ 
niveau : notions – débutant – bon – Courant – courant+technique




	Les connaissances techniques nécessaires pour ce poste :
Maitrise d’outillage ou de machine

Savoir-faire technique (tour de main,…)



	Evolution possible du poste :



	Quelle sont les ressources en interne pour aider à la prise de poste :
(Ces éléments peuvent vous permettre de déterminer si la personne recrutée devra être immédiatement autonome ou non… Cela aura son importance pour la suite du processus.)



	Une personne peut-elle occuper ce poste en interne ou en promotion interne ?
(Si vous trouvez que cette question arrive un peu tard… Dites-vous bien que la détermination du poste vous évitera l’erreur de ne pas avoir pensé à tout… et donc, vous évitera de déstabiliser votre organisation en déstabilisant 2 postes)




	Procédure de recrutement choisie :

(Les autres informations offertes dans ce site vous permettront de choisir le mode le mieux adapté à votre situation)
Passage annonce 
pôle emploi – internet – presse – intérim – relation 

Candidature 
en présélection – directe
CV + lettre 
Dossier de candidature
oui – non  



